SPITALUL ORASENESC DR VALER RUSSU LUDUS                                                                            

                                                                                                      APROBAT            

SE APROBA

B-DUL  DECEMBRIE 1918 NR 20                                          MANAGER
CF 4323543                                                                       EC UTIU CLAUDIA
TE​L \ FAX 0265411889

F I S A   P O S T 

POSTUL :SEF BIROU FINANCIAR-CONTABIL COR 121124
     1. CERINTELE POSTULUI 

1.1 Studii : diploma de licenta in specialitate economica 
1.2 vechime : minim 2 ani in specialitate
1.3.Nivelul postului: conducere/executie : conducere

   2.RELATII:
2.1 ierarhice 

-  este subordonat  directorului financiar -contabil

- superior pentru personalul din subordine 

2.2 de colaborare : cu personalul din subordine;cu celelalte birouri , cu oragnizatia sindicala
2.3  functionale :
2.3.1 - cu toate sectiile,compartimentele ,laboratoarele ,serviciile si birourile unitatii
2.3.2 - cu autoritati si institutii publice ; cu organizatii internationale;cu persoane juridice din mediul privat; cu institutii de credite
     3. PROGRAMUL DE LUCRU 
3.1 activitate curenta  in cadrul  biroului financiar-contabil conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare :8 ore /zi 

      4.  ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI 
     4.1 Atributii specifice :
    4.1.1raspunde disciplinar ,civil ,administrativ  conform dispozitiillor legale pentru  neindeplinirea obligatiilor si nerespectarea sarcinilor ce-i revin prin legi,instructiuni si dispozitii in exercitarea functiei
    4.1.2 coordoneaza si indruma  intrega activitate a biroului financiar- contabil in              conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
    4.1.3 repartizeaza sarcinile  de serviciu la intreg personalul din subordine si raspunde 
 de intreaga activitate ce se desfasoara in cadrul biroului contabilitate

        4.1.4 urmareste incadrarea stricta in creditele (fondurile)aprobate pe toate coordonatele

 clasificatiei bugetare

     4.1.5 urmareste si verifica incasarea tuturor fondurilor contractate de unitate cit si a 

 veniturilor proprii din prestatiile medicale si prestari de servicii  

 4.1.6 
urmareste si solicita baza de date in sistem informatic pentru evidenta     sintetica si analitica pe locuri de consum(sectii,compartimente)
4.1.7  raspunde de exactitatea ,realitatea si legalitatea datelor cuprinse in documentele anexa  la notele contabile intocmite,cit si a celor in baza carora intocmeste alte situatii financiare
4.1.8  raspunde de tinerea la zi a evidentei contabile si inregistrarea in ordine cronologica  si sistematica a fenomenelor economice  consemnate in documentele contabile
4.1.9raspunde de incadrarea corecta pe subcapitole ,titluri,articole si aliniate a tuturor aprovizionarilor si cheltuielilor,conform clasificatiei  bugetare
4.1.10  intocmeste  lunar minibilantul si trimite un exemplar Primariei Ludus
4.1.11.Intocmeste lunar  respectiv , contul nontrezor, balanta de verificare ,platile restante si le comunica in sistemul FOREXEBUG de pe site-ul Ministerului Finantelor si  trimite recipisa si formularul platilor restante  un exemplar  Primariei Ludus

4.1.12.Intocmeste trimestrial platile restante , contul nontrezor, balanta de verificare , anexa 40 b si alte anexe la bilant pe care le comunica in sistemul FOREXEBUG de pe site-ul Ministerului Finantelor si  trimite recipisa si formularul platilor restante  un exemplar  Primariei Ludus

4.1.14 intocmeste lunar situatia platilor restante si le comunica Primariei Ludus
4.1.15  intocmeste si comunica lunar executia creditelor bugetare la Directia de Sanatate Publica Mures 
4.1.16  intocmeste si transmite lunar Ministerului Sanatatii executia bugetului de venituri si 

cheltuieli al spitalului
4.1.17  intocmeste si transmite lunar Ministerului Sanatatii executia  bugetului de venituri si cheltuieli, executia bugetului de venituri si cheltuieli privind bunurile ,serviciile si investitiile ,situatia privind serviciile prestate si situatia privind cheltuielile finantate din sume alocate din bugetele autoritatilor publice centrale si locale . 

4.1.18 intocmeste si transmite lunar Ministerului Sanatatii situatia privind serviciile prestate
4.1.19 intocmeste si transmite lunar Ministerului Sanatatii situatia privind cheltuielile finantate din sume alocate din bugetele autoritatilor publice centrale si locale 
4.1.20 urmareste si intocmeste lunar facturile pt. serviciile medicale efectuate  precum si incasarea acestora

4.1.21 urmareste  lichidarea in termen a debitelor si creditelor 

4.1.22 are prima semnatura pe ordinele de plata si verifica corectitudinea completarii acestora  precum si existenta ordonantarilor de plata

4.1.23 intocmeste in termen toate situatiile solicitate ce urmeaza a fi prelucrate de directorul financiar

4.1.24 impreuna cu directorul financiar –contabil raspunde de intocmirea la timp a darilor de seama  contabile

4.1.25 are atributiuni in constituirea bazei de date in sistemul Info-Expert –participind activ la imbunatatirea progamului  prin adaptarea acestuia la modificarile legislative

4.2 Atribuţii generale:
4.2.1  îşi desfăşoară activitatea în mod responsabil, conform reglementărilor profesionale si cerinţelor postului ;

 4.2.2 respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;

 4.2.3 se preocupa de actualizarea cunoştinţelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educaţie continua si conform cerinţelor postului ;

 4.2.4 respecta confidenţialitatea datelor cu care intra in contact; 

4.2.5 utilizează resursele existente exclusiv în interesul unităţii; 

4.2.6 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului resurse umane trasate de către şefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale. 

4.3 Atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă, SU, colectare deşeuri: 

4.3.1 Fiecare salariat trebuie sa îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesională atât propria persoana, cat şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de munca; 

4.3.2 sa utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele din dotare

 4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi sa utilizeze corect aceste dispozitive; 
4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea salariatilor, precum şi orice deficienţa a sistemelor de protecţie; 

4.3.5 sa aducă la cunoştinţa conducătorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana; 

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii salariatilor; 

4.3.7 sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate; 

4.3.8 sa îşi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora; 

4.3.9 sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari. 

4.3.10 să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz; 4.3.11 să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul instituţiei, după caz;

 4.3.12 să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor; 

4.3.13 să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;

 4.3.14 să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

4.3.15 să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu; 

4.3.16 să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor;

4.3.17 să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite de autorităţile administraţiei publice centrale şi locale, precum şi de conducătorii instituţiilor publice;

 4.3.18 să ducă la îndeplinire măsurile de protecţie civilă dispuse, în condiţiile legii, de autorităţile competente sau de personalul învestit cu exerciţiul autorităţii publice din cadrul serviciilor publice de urgenţă;

 4.3.19 să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre care iau cunoştinţă;

 4.3.20 să informeze serviciile de urgenţă profesioniste sau poliţia, după caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre descoperirea de muniţie sau elemente de muniţie rămase neexplodate. 
4.4 Atribuţii privind Sistemul de Management al Calităţii (SMC): 

4.4.1 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

4.4.2 respecta procedurile operationale ale SMC;

 4.4.3 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;

 4.4.4 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;
 4.5 Atributii privind confidentialitatea datelor prelucrate

45 .1.Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor ,informatiilor si 

documentelor referitoare la activitatea spitalului

4.5.2 are acces la date cu caracter personal , pe care nu le poate prelucra si utiliza decat pe baza instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

4.5.3 este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu cararcter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale ,pierderii ,modificarii ,dezvaluirii sau accesului neautorizat ,in special daca prelucrarea respective comporta transmisii de date in cadrul unei retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala 
4.5.4 participa la intocmirea ,verificarea procedurilor operationale specifice sectorului financiar contabil si raspunde de difuzarea si implementarea lor ,in cadrul managementului calitatii .

4.6.Atributii privind controlul intern
4.6.1Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii
4.6.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului intern, a identificarii riscurilor caracteristice activitatilor institutiei 
4.6.3 organizeaza sedinte de lucru a comisiei de control intern si  participa 
activ la intocmirea registrelor de riscuri specifice.
5. LIMITE DE COMPETENŢĂ
 5.1 gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii deciziei
 6. SALARIZARE:
 6.1 Salarizarea este în conformitate cu legislaţia în vigoare; 
6.2 Salariul de bază este remuneraţia primită în raport cu munca depusă. Pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, contravenţional sau penal, după caz.
 Fisa postului este valabilă pe întreaga perioada de desfăşurare a contractului de muncă, putând fi reînnoita în cazul apariţiei unor noi reglementări legale sau ori de câte ori este necesar
Director financiar-contabil,                                                                                 Salariat,

                                                                      Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar

Ec.Lechintan Ramona                                                                                                                                                          

                                                                       Numele şi prenumele: ..................................... 

                                                                       Semnătura: ............................................. 

                                                                       Data: ..............................
    -    

